
Ces raccourcis sont actifs 
quelque soit la version de 

Windows
qui équipe votre ordinateur.

95 -08/1995,
98 -08/1998,
Me -02/2000,
XP -10/2001, 
Vista -11/2006,
Seven -10/2009,
8 -09/2012,
8.1 -10/2013,
10 -07/2015 



En 1981, 
Le PC d'IBM reprend le clavier 
préexistant de 83 touches

Pour gagner du temps dans l'écriture de milliers de lignes de commandes,
très souvent répétitives, des raccourcis ont été créés en utilisant des
combinaisons de touches.



C'est une combinaison particulière de touches ou une icône qui
active directement une action en réduisant le nombre
d’opérations intermédiaires.

" Chemin plus court et plus direct que le chemin principal "

Un raccourci, dans tous les cas, est utilisé pour simplifier et
accélérer une action (moins de clics)



Combinaison de plusieurs touches d'un clavier d'ordinateur permettant 
de réaliser plus rapidement une action ( ici copier une sélection ).

Une icône est un raccourci qui se place n'importe où et qui permet
d'accéder rapidement à un logiciel, à une fonction ou un endroit de
l'ordinateur.
C'est un raccourci que l'on utilise pour lancer un programme

(ici dans la barre des tâches).



Les Icônes placées dans les barres d'outils (ici
encadrées de rouge) sont aussi des " " qui
actionnent directement les fonctions sans avoir
besoin de dérouler les " Menus "



1 – Appuyer et 
MAINTENIR la 
pression sur la 
touche " Ctrl "

2 – frapper
1 fois sur la lettre " C "

3 – lâcher la touche " Ctrl "

Pour exécuter un raccourci " clavier " il faut presser et 
maintenir la première touche (ici Ctrl ) et frapper la 
seconde (ici C ) .

en respectant l'ordre 1, 2, 3.



Copier le(s) élément(s) sélectionné(s)

Coller le(s) élément(s) sélectionné(s)

Annuler la dernière action

Tout sélectionner

Lancer une impression

Sauvegarder un document

Couper le(s) élément(s) sélectionnés



N'oublions pas ce raccourci utilisé pour ouvrir l'Explorateur de Fichiers 
( autant de fois que de frappe sur la touche " E ")



Ce raccourci permet de basculer entre les fenêtres ouvertes sur le bureau



Dans les menus déroulants ( ici le menu
"Edition" d'OpenOffice ) les raccourcis
utilisables sont clairement indiqués.
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